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1. FEIEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat célja
A szervezeti ¢s mikodési szabdlyzat hatirozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi miikddés belso rendjét, a nevel6-gondozd munka szakmai szempontjait, a belsé és
killso kapesolatokra vonatkozd megdllapitasokat, és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabdly nem utal mas hataskérbe.

» A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat személyi és idGbeli hatdlya
A szervezeti ¢s milkddési szabdlyzatban foglaltak betartisa az intézmény valamennyi
kozalkalmazottjaira nézve kotelezd. A szervezeti és miikidési szabdlyzat a fenntarté
joviahagyasaval lép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.



I11. FEJEZET
AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI
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Az intézmény neve: Gydli Bobita Bilesode;
PIR szim: 685829;
Székhelye: 2360 Gydl, Klapka Gy. u. 7.
Levelezési cime: 2360 Gydl, Klapka Gy, u. 7.
Telefonszama: 29/340-375
E- mail cime: bolesode. gyal(@gmail.com
Addigazgatasi szama: 16796108-1-13
Alapitasanak éve: 1982.;

44/1982. (V1. 29.) VB hatarozat
Az intézmény alapitd szerve: Gval Nagykizsegi Tanacs VB;
Alapito jogok gyakorloja: Gyal Varos Onkormanyzata,

2360 Gyal, Kordsiut 112-114.;
Az intézmény iranyito és fenntarto szerve: Gyal Varos Onkormanyzatanak
Képviselo-testiilete
2360 Gyal, Kérosi at 112-114.;
Az intézmény jogillisa: onalld jogi személy;
Az intézmény altal ellatott kbzfeladat:  bblesddés korti gyermekek napkdzbeni
ellatdsa;
Az intézmény gazdilkodisa Onalléan mikodé koltségvetési  szerv.
Szakmai céla koltségvetési kerettel rendelkezik. A pénziigyi, gazdalkodasi, valamint
szamviteli feladatait Gyal Varos Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatala latja el a
Keépviselo-testiilet 55/2019. (I11.28.) sz. hatdrozata alapjan, az alapitdé szerv altal
jovahagyott egytittmiikiddési megallapodas szerint.
Az intézmény tevékenysége: Gyal kizigazgatasi teriiletén €16 0-3 éves
kori gyermekek napkozbeni ellatisanak biztositdsa
(1) 3 éven aluli gyermekek napkozbeni
ellatasa, szakszerli gondozasa, nevelése;
(2) A szakértoi bizottsag szakértdi véleménye
szerint enyhe foki  mozgésszervi,
érzékszervi, vagy  beszédfogyatékos,
illetve autizmus spektrumzavarral kiizdo
(max. 6 16) gyermekek napkdzbeni
ellatasa, (1997, évi XXXI. torvény 42. §

(1)-(2) bek.)
Szakidgazat megnevezése: bolesodei ellatas
Szakdgazat szima: 889110
Mikddési kor: Gyél Viros kbzigazgatasi teriilete;
Az intézmény vezetijének kinevezése: A mindenkor hatalyos, a

kiozalkalmazottak jogallasarol szolé torvényben, ¢€s a végrehajtdsara kiadott
kormanyrendeletben foglaltak szerint Gyal Varos Onkorményzata nyilvanos palyazati
eljarassal a Képviselo-testiilet altal meghatarozott (hatarozott idotartamra) nevezi ki és
bizza meg az intézmény vezetojét.



20. Az intézményben foglalkoztatottak Foglalkoztatasuk kézalkalmazotti
21. jogviszonya: jogviszonyban torténik.
22. Az intézmény képviseletére jogosultak: az intézmény mindenkori vezetdje,
valamint az altala irasban meghatalmazott intézményi kozalkalmazott;
23. Az intézmény bankszdmldval rendelkezik igen;
24. Felvehetd gyermekek maximilis Iétszama 108 fo;
25. Az intézmény alaptevékenységébe tartozd feladatok kormanyzati funkeiék
szerinti osztalyozisban:
104031 Gyermekek bilcsddei ellatasa
104035 gyermekeétkeztetés bélesddében,
fogyatékosok nappali intézményében
104036 Munkahelyi étkeztetés bolesodében
26. A feladat ellatasait szolgdloé vagyon:
a) ingatlanvagyon:
A Kepviselo-testillet a koltségvetési szerv részére biztositja a 4839 helyrajzi szdmon
nyilvantartott korlatozottan forgalomképes foldteriiletet és épiiletet.

A koltségvetési szerv vezetdje — tartés tévolléte, vagy halaszthatatlan, mas iranyud
clfoglaltsdga esetén az intézmény vezetbjének helyettese — jogosult a sajat kiltségvetési
bevételeinek ndvelése érdekében az intézmény haszndlatiba dtadott korldtozottan
forgalomképes ingatlanvagyont, vagy annak egy részét — figyelemmel Gyal Véros
Onkorményzatanak Az dnkormanyzat vagyondrél, a vagyontirgyak feletti rendelkezési jog
gyakorlasarol” szolo, mindenkor hatilyos Gnkormanyzati rendelete rendelkezéseire — a
feltételek biztositdsa esetén, bérleti szerzodés alapjan bérbe adni, amennyiben a bérbeadds
jogszabalyba nem iitkozik, vagy az intézmény altal folyatatott tevékenységet nem sérti vagy
zavarja.

b) ingdvagyon:
Leltar szerint nyilvintartott immateridlis javak és targyi eszkdzok.

Bélyegzok felirata és lenyomata:

- hosszi bélyegzo:

- kerek bélyegzi:



1. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESE, TEVEKENYSEGE

Az intézmény mikiddési rendjét meghatirozé dokumentumok

Az intézmény tdrvényes miikddését a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban lévi
alapdokumentumok hatérozzik meg.

intézmény 2006. szeptember 25-t6] hatdrozatlan idére szolé milkodési engedéllyel
rendelkezik. Gyél Viros bolesbdéjébe felvehetd gyvermekek létszamat az intézmény mikodési
engedélye szabja meg. Maximalisan felvehetd gyermeklétszam 108 16, a csoportlétszamokat a
jelentkezo gyermekek életkora, illetve a csoportszoba nagysaga hatdrozza meg. Az intézmény
négy egységbol all, egységenként két szobdbol, 1 flirdbbél, 1 dtadobol dll. Sajatos nevelési
igényli gyermek ellatdsa esetén a csoportlétszamot a jogszabalyi elGirasnak megfeleléen
csikkenteni kell. Az integracié teljes, azaz egészséges csoportban keriil elhelyezésre.

Az intézmény miikodését az alabbi jogszabilyok, szakmai irdnymutatisok hatirozzik
meg:

- 1997.évi XXXI. tbrvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol

- 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti,
gyermekveédelmi intézmények, valamint a szemelyek szakmai feladatairdl és
miikodésiik feltételeirdl

- 328/2011.(XI1.29.) korméanyrendelet a személyes gondoskodast nyijto gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatiasok teéritesi dijarol ¢s az igénylésiikhiz
felhasznalhatd bizonyitékokrol

- A Gyvt. 42. § (5) bekezdése alapjin a bolcsidei nevelési év szeptember 1. napjatol
kivetkezo év augusztus 3 1. napjdig tart.

- A Gyvt42/A. §(1) bekezdése alapjan a gyermek husz hetes kordtdl nevelhetd és
gondozhaté. A bilesodei ellatds megszinésének és megsziintetésének esetei a Gywt,
37/A. § (1) bekezdése alapjan a személyes gondoskodést nyijto ellatds megsziinik a)
hatarozott idejl elhelyezés esetén a megjeldlt idétartam - illetve meghosszabbitott
idGtartam - leteltével, b) a jogosultsagi feltételek megszinésével.

- A Gyvt. 42. § (3) bekezdése alapjan bdlcsodei ellatas keretében a sajatos nevelési
igényl gyermek, valamint a korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermek
nevelése és gondozasa is végezhetd.

- A Gyvt. 37/A. § (2) bekezdése értelmében az Gnkéntesen igénybe vett gyermekjoléti
ellatas megsziintetését a jogosult, illetve tdrvényes képviselbje kérelmezheti, melynek
alapjan az intézményvezetd az ellatist megsziinteti. Az ellitds a megegyezés
idépontjaban, illetve ennek hidnyaban a megallapodasban foglaltak szerint sziinik
meg.

- A bileside feladata az egészségvédelmi, gyermekvédelmi szabdlyok betartdsa, melyet
a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont dltal meghatirozott szabalyok szerint végez.
2003. januar 1-je ota az élelmezési eloirasokat a HACCP (mindségbiztositasi) rendszer
szabalyozza.



- 92000, (VIIL4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodést végziszemélyek
tovabbképzésérdl

- 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a vezetdi megbizissal rendelkezé szocidlis szolgaltatast
nyujto személyek vezetokeépzésérol

- A Magyar Boles6dék Egyesiilete dltal kiadott A bélcstdei nevelés—gondozis orszagos
alapprogramja tartalmazza a nevelés-gondozis alapelveit.

- A Csalidbarat Magyarorszag dltal kiadott Gyermekek Napkdzbeni Ellatasahoz
illeszked6 Standard tartalmazza a szakmai mindségi ellatishoz megfelelé szemléletet.

- Az Alapité okirat tartalmazza az intézmény mikodésére vonatkozd legfontosabb

adatokat, melyet Gyal Varos Onkorményzatanak Képviseld- testiilete készitett el.

A bdlesode hazirendje tartalmazza az intézményben betartandé szabalyokat,

nyitvatartast,

L}

Eves munkatery
Az intézmeény vezetoje az intézmény feladatainak végrehajtasdra intézményi munkatervet
készit egy nevelési évre.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

- a feladatok konkrét meghatarozasat

- afeladat végrehajtasaén felelos személy megnevezését

- afeladat végrehajtasanak hataridejét
A munkatervet az intézmény dolgozdival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézményben milkddo szervnek, kozosségnek és az intézményfeliigyeleti irodanak.

Az intézmény belsé rendje

> A kiltségvetési szervnél foglalkoztatottak jogviszonya
Kézalkalmazotti jogviszony, a kizalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIIL térvény
alapjan. Munkaviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony a munka
torvénykonyverdl szold 2012. évi. I. torvény rendelkezései alapjan.

» Az intézmény alkalmazottainak létszama: 31 o

- A Képviselé-testilet altal jovahagyott 1étszam.

- Az intézmény délutdni takaritasarol 2 £6, 4 6rés takarito gondoskodik kézalkalmazotti
jogviszonyban.

- A fiitést és a gyermekorvosi elldtdst megbizasi szerzddés alapjan végzik.

- Az ilizemorvos, tizvédelem, munkavédelem jatszotéri eszkozok mindsitését kiilsé
megbizott végzi.

» Feladatok, tevékenységek részletes meghatirozasa szakmai szempontbdl
Az Intézmeny a Gyvt. szerint, a gyermekjoléti alapellatis keretében a személyes
gondoskodast nyujto szolgaltatisokon beliil a gyermek napkozbeni ellatast biztositja. Az
intezmény feladata a 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatdsara szakosodott a Bélestdei
nevelés- gondozas orszagos alapprogramja szerint, jogszabalyban meghatirozott szakiranyu
végzettséggel rendelkezod személy altal 8 csoportban nynjt szakszerii nevelést-gondozast, Az



intézmény a nevelés- gondozds sordn a gyermek életkordnak és egészségi allapotdnak
megfelelden biztositja:

- aszilovel 16rténd fokozatos beilleszkedés lehetdségét,

- atevekenység feltételeit,

- a gondozas-neveles feltételeit,

- azintézmény felszerelését (textilia, btorok),

- ajatektevékenység, a szabadban val6 tartozkodas feltételeit

- agyermek kordnak megfeleld étkeztetést;

» Gyermekvédelmi felelost a vezetd jelili ki.
Feladata:

- koordindlja a kisgyermek neveldk prevencios munkajat,

- tervezi, szervezi, irdnyitja, végzi az intézmény gyermekvédelmi munkdjat,

- segiti az intézményvezetd gyermekvédelemmel kapesolatos tevékenységét,

- kapcsolatot tart a Csalad- és gyermekjoléti Szolgélat és a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo intézményekkel.

A sziiloket az elso intézmeényi napon tajékoztatni kell a gyermekvédelmi felelos személyérdl,
valamint arrol, hogy hol, milyen idopontban keresheto fel.

» Munkaltatoi jogkor gyakorlasa
A munkéltatéi jogkdrt az intézmény kozalkalmazottjai felett az intézmény vezetje
gyakorolja. Az Intézményre jogszabdlyok dltal ruhdzott feladatokat az intézményvezetije
osztja meg a belst szervezeti egységek, alkalmazottak kozdtt.

A kiltségvetési szerv vezetijének kinevezési rendje

A koltségvetési szerv vezetdjét Gyal Viros Onkorméanyzatinak Képviselé-testiilete bizza meg
nyilvanos palyazati eljaras Gtjan hatarozott idore.

Az intézményvezetol tisztség betdltetlensége esetén az intézményvezetdi feladatokat a
fenntarto altal kijelolt személy ldtja el

Miikidési rendje és képviselete

» Az intézmény vezetése és képviselete
Az intézményt az intézmény vezetdje vezeti egyszemélyl felelosséggel. Tavolléte,
akadalyoztatds esetén az intézményvezeld helyettese latja el feladatait teljes jogkorrel.

Munkiltatoi jogkior gyakorlisa az intézményvezetdé vonatkozasaban

Az intézmény vezetbjének kozalkalmazotti jogviszonyvdban a felmentést, a fegyelmi eljaras
meginditisat az Onkormanyzat Képviselo-testilete, mig az egyéb munkdltatdi jogkért a
polgarmester gyakorolja.

» Az intézmény vezetdjének jogallasa
- munkaltatoi jogkor gyakorlasa,
- kepwviseleti jogkdr gyakorlasa,
kitelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,

8



TAJ alapt adatszolgaltatasra jogosult,
vezetd beosztasi kozalkalmazotti statusz,
kinevezi az intézmény alkalmazottjait, gyakorolja felettiik a munkaltat6i jogokat.

Az intézmeény vezetdje felelds:

az intézmény kezelésében levd vagyon rendeltetésszerli hasznélataért és az
Alapité Okiratban eléirt tevékenységek megfeleld elldtdsaért;

elkésziti az intézmény szakmai programjat, az intézmény szervezeti és mitkidési
szabalyzatat,

iranyitd tevékenységével biztositja az intézmény rendeltetésszerii és gazdasdgos
miikddését, sziikség esetén munkaerd atesoportositést rendel el, biztositja tovabba
az intézmeény szakmai Onalloségat, valamint a torvényesség és az dnkorményzati
tulajdon védelmét;

a  koltségvetési szerv.  gazdilkodasaért, tervezési-,  beszdmoldsi
informacioszolgaltatisi kbtelezettség teljesitéséért;

az intézmeény jogszabdlyoknak megfelelé miikodéséért;

az intézmeny nyilvantartisainak, dokumentumainak naprakész vezetéséért:

az onkormanyzati tulajdon védelméért, dllagmegdvasaért;

az intézmény akadalytalan mikodéséén, az chhez szilkséges személyi és targyi
feltételekért;

cllatja az intézmény képviseletét felettes szervek, tarsszervek és egyéb
szervezetek felé;

az intézmeényt érintd belsd utasitdsokat ad ki;

az intézményi szamviteli rendért;

a bobleshdében ellatott gyermekek Alapprogram szerinti nevelés- gondozés
megvalosulasaért;

a szakmai munka, belsd ellenérzés megszervezéséért és miksdéséért:

az intézményben foly6 szakmai munka koordinalasaért és ellendrzéséért;

a korszerli nevelési modszerek, modszertani levelek gyakorlati alkalmazaséért és
ezek ellendrzéséért;

a munkaerb-gazdalkodas szabdlyozdsaért;

elkésziti és ellenorzi részletes feladatait. melyet a kozvetlen felettese
(polgarmester) éltal jovdhagyott munkakéri leirds hatiroz meg;

szervezi a szakmai tovibbképzéseket;

vezeti €s vezetteti az intézménnyel kapcsolatos dokumentéciot;

a csoportban dolgozo kisgyermeknevelGk rendszeres beszdmoltatasaért;

az adatvédelmi szabalyok betartasaért

gondoskodik a gyermekek rendszeres orvosi ellatasérol;

a beosztott kisgyermeknevelbkkel elkésziti a gyermekesoportok napirendjét,
ellendrzi betartdsat;

fert6z betegség elGforduldsa esetén megszervezi a zard fertdtlenitést;

ellenorzi a heti étlaptervet, ellentrzi a HACCP betartasat:

feliigyel a higiénias kovetelmények betartdsdra;

biztositja a balesetmentes munkavégzés feltételeit;

felelos a dolgozok rendszeres munkavédelmi oktatasdért:

9



- kapesolattartds a  bolcsédében mikodo  érdekvédelmi, wvalamint  kiilso
szervezetekkel;

- egyéb, a munkakori leirasban szerepl feladatai;

- akadalyoztatisa, tavolléte esetén feladatait az intézményvezetd helyettes latja el.

» Az intézmény vezetHjének feladatai

- megszervezi a gazdalkodas szabdlyszeril rendjét és annak folyamatat;

- elkésziti a hdzirendet, gondoskodik a munkakéri leirasok elkészitésérdl, sziikség
esetén az ugyrend kidolgozasardl és betartdsarol;

- irdnyitd tevékenységével biztositja az intézmény rendeltetésszerl és gazdasigos
mukddését, sziikség esetén munkaerd dtcsoportositast rendel el, biztositja tovabba
az intézmény szakmai ondllésagat, valamint a térvényesség és az dnkormanyzati
tulajdon védelmet;

- gondoskodik a gyermekek rendszeres orvosi ellatasarol;

- a beosztott kisgyermeknevelokkel elkésziti a gyermekcsoportok napirendjét,
ellendrzi betartasat;

- fertHzd betegség eléfordulasa esetén megszervezi a zard fertotlenitést;

- ellendrzi a heti étlaptervet, ellenérzi a HACCP betartasat;

- feliigyel a higiénids kivetelmények betartasara;

- megszervezi a toviabbképzéseket;

- biztositja a balesetmentes munkavégzés feltételeit;

- felelés a dolgozok rendszeres munkavédelmi oktatasaert;

- kapesolattartds a  bdlesédében miikddé  érdekvédelmi, wvalamint  kiilsd
szervezetekkel;

- egyéb, a munkakiri leirasban szereplé feladatai;

- akadalyoztatasa, tavollete esetén feladatait az intézményvezetd helyettes latja el.

Intézményvezeto-helyettes jogillasa, feladata-, és hataskire

A helyettest — vezetdi beosztassal — az intézmény vezetdje bizza meg. A kiemelt
kisgyermekneveld, mint helyettes segiti az intézményvezeté munkajat. Kisgyermeknevelbk
tartos hidnyzasa esetén helyettesitési feladatokat lat el a csoportban.

Altaldnos helyettesitési jogkor az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén.
Véleményezési jog a bilesdde milkddésével, szakmai feladataival, gazdilkodéasival
kapcsolatban, érvényesitési, ellenjegyzbi és banki aldirasi joggal rendelkezik.

Az intézményvezetd tavollétében teljes korti feladatokat lat el, felelés a dolgozok
munkéjaért, a bblesddében gondozott gyermekek fejlodéséért.

Naponta jelentést tesz a TAJ alapu nyilvintartasba az NRSZH fele.

Intézmeény vezetdjével tortént elozetes egyeztetést kivetden intézkedési jogkor az
dnkormanyzat és a bilcsodei kizalkalmazottak irdanyaban.

Szakmai vezetoként feladata a gyakornokok munkdjat, adminisztraciéjuk figyelemmel
kisérése a Gyakornoki Szabalyzatnak megfelelden.
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Bér- és munkaiigyi feladatok és hatdskor
A gazdasagi iigyintézd latja el, a Gydl Viros Onkormanyzata Poledrmesteri Hivatallal kotétt
Egyiittmiikddesi Megallapodasa alapjan

bérkdltségvetés tervezésben részt vesz,

bér- ¢s munkaiigyi jelentések elkészitése a Polgarmesteri Hivatala felé,

munkaiigyi feladatok tovabbitasa,

intézkedési jogkdr — az intézményvezetovel torténd egyeztetés utdn — a Polgdrmesteri
Hivatal és a Magyar Allamkinestdr Igazgatosdga, valamint a bolesdde minden
kizalkalmazottja iranyaban.

a vasarlasok eldtt ellendrzi a felhasznilasra vonatkozo kereteket,

gondoskodik az intézmény gazddlkodasat érinté beszamoldsi kotelezettségek
teljesitésérdl,

a nyilvantartdsi rendnek megfelelden kezeli a beérkezé szdmldkat, utalvinyokat a
fizetési hataridok betartaséval,

az ¢éves leltdrozast megszervezi, lebonyolitja, az dsszesit leltart a megadott hataridore
tovébbitja. Részt vesz az éves selejtezés elokészitésében, és a selejtezési bizottsagban,
részt vesz a bilesodei beiratkozds adminisztracios feladatainak ellatisdban,

evenkent koteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tiizrendészeti oktatasban,
¢lelmezési feladatokat ellatasa,

étrend elkeszitése,

kapesolattartas a fozikonyhdval,

HACCP vezetése, ellenirzése, betartatasa,

étkezési dijak adminisztricidja.

Kisgyermekneveld
Az intézményvezetd nevezi ki, ¢s gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat,
Feladatkore:

a bolcsodében ellatott gyermekek Alapprogram szerinti nevelése-gondozasa, igy:

a gyermekek bolcsodei beilleszkedésének segitése;

csaladokkal valé kapesolattartés;

sziiloi kompetencidk erdsitése;

pozitiv mintdk nyujtdsival az egészségvédelem, az érzelmi és tarsas kompetencidk
fejlesztése;

a megismerési folyamatok fejlodésének segitése,

egyénre szabott magas szinvonalt nevels- gondozé munka;

értekezleteken valo részvétel;

Csoportnaplo vezetése;

Gyermekek torzslapjanak, fizend fiizetének vezetése;

egyéb a munkakdéri leirdsban szerepld feladatok;

akadalyoztatdsa tavolléte esetén helyettesét a vezetd jeldli ki (tars kisgyermekneveld).

Bilesidei dajka
Az intézményvezetd nevezi ki, és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.
Feladatkore:

a bolcsode egésze és kiilondsen az adott csoport helyiségének takaritasa;
11



a csoport mikddéséhez nélkiilozhetetlen segitsegnyujtds, dgymint a gyermekek
feliigyelete, étkeztetes, altatas elokeészitése, balesetmentes kiirnyezet biztositasa;
adatvédelmi szabalyok betartasa;

munkaiigyl, kozegeszségligyl és tiizveédelmi eldirasok betartdsa;

egyéb a munkakori leirasban szereplo feladatok:

akadalyoztatdsa, tavolléte esetén helyettesét a vezetd jeldli ki,

Konyhai alkalmazott
Az intézményvezetd nevezi ki, és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Feladatkore:

-

-

a fozokonyharol érkezo kész ételek, alapanyagok, gyiimélesok, zéldségek atvétele;

az ételek talalasa, készitése az egészségligyi és szakmai szempontok betartasaval;

az ételmintik a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas- egészségiligyi elGirasokrol
sz6l6 37/2014. (IV.30.) EMMI- rendelet iltal szabalyozott modon térténd levétele és
tarolasa;

a munkavégzés sordn kiteles a HACCP szerinti szabalyok betartasara

kiiteles a konyhai eszkzok kezelését szakszerlien végezni;

adatvédelmi szabdlyok betartdsa;

munkaiigyi, kizegészségiigyi és tlizvédelmi eldirdsok betartasa;

egyéb a munkakon leirdsban szereplo feladatok,

akadalyoztatdsa, tdvolléte esetén helyettesét a vezetd jeldli ki.

Gydgypedagogus
Az intézményvezetd nevezi ki, és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
Feladatkore:

a bilecsodei beszoktatds utdan felméri a gyermek fejlettségi szintjét, tapaszialatait
egyezteti a gyermek kisgyermeknevelojével, illetve a sziilovel, ¢s dokumentalja;
egyéni fejlesztési tervet készit a felmért gyermek szamara;

a kisgyermekneveloket tdjékoztatja és segiti a fejlesztd feladatok kivitelezésében,
alkalmazaséban,

csoportos ¢s egyéni foglalkozds tervet készit, folyamatosan figyelemmel kiséri a
kivitelezést és a fejlodést;

munkdja soran egyiittmikddik a kisgyermeknevelokkel, sziilokkel és a pedagogiai
szakszolgalat fejleszt6 szakembereivel;

egyiittmiikddik a bélesode vezetdjével, a bolesode orvosaval;

a gyermek egyéni dokumentacidjaban rogziti a fejlesztés soran tapasztaltakat,
fejlodéseket

adatvédelmi szabalyok betartisa;

munkatigyi, kiizegészségiigyi és tizvédelmi eldirdsok betartisa;

egyéb a munkakdri leirdsban szereplo feladatok.
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IV.FEJIEZET

AZ INTEZMENY SZERVEZETE, SZERKEZETI FELEPITESE

Gyogypedagogus

Intézményvezetd
Intézményvezetd-
helyettes
Gazdasagi . %
deyintézh Kisgyermekneveld
Bélestdei dajka
.| Konyhai
kisegitd
| Takarité
—1 Karbantarto
Betilthetd dllashelyek:

1 {6 intézményvezetd

1 f6 intézményvezetd-helyettes; kisgyermekneveld
17 f6 kisgyermekneveld

1 f6 gyogypedagogus

6 fo bblesodei dajka

1 {6 gazdasagi ligyintézo

2 {6 konyhai kisegito

1 16 takarito (2 fo részmunkaidds)

1 f6 karhantartd
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Az intézmény szervezete ald- ¢és fillérendeltség alapjan épiil fel. Az azonos beosztasban lévi
alkalmazottak mellérendeltségi viszonyban allnak egymassal.

Az alkalmazottaknak tigy kell a kdzvetlen egyiittmikédést megvaldsitani, hogy az intézményi
feladatok ellatasa zokkenomentes legyen.

Ertekezletek, munkamegbeszélések, belsé-kiilsé kapesolattartis

» Informicios feladatok
Biztositja az intézmény feliigyeletét, az intézmény és a - gazdalkodas technikai lebonyolitisat
végzld — Gyali Polgarmesteri Hivatal k&zbtti egyiittmilkddést és kapesolattartist az
egyiittmikodési megallapodds szerint.

» Informécidtartasi rend

Az intézmény vezetdje és a vezetd helyettes kapesolattartasa folyamatos, a sziikségletnek
megfeleld rendszerességgel, évente legalabb négy alkalommal tartanak vezetdi megbeszélést.
Az értekezleten részt vesz az intézményvezetd, az intézményvezeti-helyettes és mds érintett
szemely, akinek a feladatkorét érinti az adott megbeszélés. A vezetd a munkatervben régzitett
idokézonkent munkaértekezletet tart. Az intézményvezeté évente minimum két alkalommal
munkaértekezletet hiv Gssze, melyen részt vesz a vezetd és minden alkalmazott. Ennek
keretén beliil az intézményvezetdé beszamol az adott idéintervallumra tervezett munka
elvégzésérdl, eredményeirdl, értékeli az alkalmazottak teljesitményét és kitiizi a kévetkezd
hataridés feladatokat.

Rendkiviili értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkanapokon beliil barmikor
Osszehivhat. Az értekezletet a vezetd késziti eld és vezeti, a megbeszélésrdl irdsos
emlékeztetd késziil.

» Informdcioatadas
- az intézményen beliil szdban, irdsban torténik az informacid atadasa,
- mas intézményekkel az egylittmlkodés telefonon, elektronikusan, személyesen

tortenik,
- az intézménnyel kapcsolatos informaciokat Gyal Véros honlapjan (www.gyal.hu)
tessziik kozzé,

- elbzetes idopont egyeztetéssel az intézmény fogadja az érdeklodoket.

» Egyeb feladatok és hatiskor
Gyal Varos bislestdéjét az intézményvezetd vezeti. Szervezi és iranyitja a bélesédében folyo
gondozasi és nevelési munkat. Gydl Véros Onkorményzatinak Polgirmesteri Hivatalaval
kbtitt egylittmiikddési megallapodas alapjan végzi az intézményben folyd gazdasagi
feladatokat.

» A belso ellendrzés milkddtetése

Gyal Varos Onkorményzatéinak Polgdrmesteri Hivatal és a Gyali Bébita Bolesode kozott
~Munka és feladatmegosztas rendjérdl szolé megallapodds™ -ban rogzitésre kerillt, hogy a
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gazdalkodashoz kapesolodo belso feladatellatasat a Hivatal dltal mitkddtetett fiiggetlen belso
ellendrzés latja el.

A Belsd Ellentrzés feladat-, hatas, és felelosségei rendjét a bélesddére is kiterjedéen a Hivatal
altal készitett Belsd Ellendrzési kézikonyv tartalmazza.

#» A belsd kontrollrendszer

A Hivatal altal mikodtetett Bels6 Ellendrzés nem mentesiti az intézmény vezetdiét a vezetdi
¢és a munkafolyamatokba épitett ellenirzési feladatok al6l, melyet a belsé kontrollrendszer
soran a miikddeés folyamatara és sajatossagaira tekintettel kételes kialakitani, mikddtetni és
fejleszteni.

Az intézmény vezetdje koteles olyan szabdlyzatokat kiadni, folvamatokat kialakitani és
milkodtetni a szervezeten belill, amelyek biztositidk a rendelkezésre 4ll6 forrasok
szabdlyszer(, szabalyozott, gazdasigos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan kontrollkérnyezetet kialakitani, amelyben,
- vildgos a szervezeti struktira,
- egyertelmiiek a hataskori viszonyok és feladatok,
- meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,
- atlathato a humén er6forras kezelés.

A kontrolltevékenységek kialakitisa sordn az intézmény belsd szabalyzataiban rogziti az
engedélyezési €s jovahagyasi eljrisok, az informaciokhoz valé hozziférés, és a fizikai
kontrollok (hozzaférés eszkozokhéz), és beszamolasi eljarasok rendjét.

A koliségvelési szerv vezetdje koteles:

- a kockazati tényezok figyelembevételével kockazatelemzést végezni, és a kockdzati
rendszert mitkddtetni. A kockazatelemzés sordn fel kell mémi és meg kell dllapitani az
intézmeny tevékenységében, gazdalkodasiban rejlé kockazatot,

- olyan rendszert kialakitani, amelyek biztositjdk, hogy a megfeleld informéciok
megfeleld id6ben eljussanak az illetékes szervezeti egységhez, személyhez,

- olyan monitoring rendszert miikddtetni, mely lehetdvé teszi a szervezet
tevékenységének nyomon kévetését,

- szabalyozni a szabalytalansigok kezelésének eljarasrendjét.

A bilesodei beiratkozis, felvétel rendje

A Gyvt. 41. §(1) bekezdése értelmében A gyermekek napkézbeni ellatasaként az
¢letkornak megfelelé nappali feliigyeletet, gondozast, nevelést, foglalkoztatast és étkeztetést
kell megszervezni azon gyermekek szdmdra, akiknek sziilei, térvényes képviseldi
munkavégzésik - ideértve a gyermekgondozasi dij, a gyermekgondozast segitd ellatds és a
gyermeknevelési tamogatas folyositasa melletti munkavégzést is -, munkaeré-piaci részvételt
elosegitd programban, képzésben valé részvételiik, nappali rendszerii iskolai oktatédsban, a
nappali oktatas munkarendje szerint szervezett felnéttoktatasban, felsboktatasi intézményben
nappali képzésben val6 részvételiik, betegségiik vagy egyéb ok miatt napkézbeni ellitasukrol
nem tudnak gondoskodni.”
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A gyermekvédelmi torvény 43.§ (3) bekezdése értelmében ,,a bolcsodei felvétel sordn
elonyben kell részesiteni

aa) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmenyre jogosult gyermeket,

ab) a harom vagy t6bb gvermeket nevelo csaladban él6 gyermeket,

ac) az egyediilallo sziilo altal nevelt gyermeket, és

¢) a védelembe vett gyermeket.”

A gyermek bolcsodébe tirténd felvételét a sziild, térvényes keépviselo kérheti, egyéb
esetekben a szillé hozzéajarulasaval kezdeményezheti:

- Védéndi Szolgalat -teriileti védono

- hazi gyermekorvos

- szocidlis, csalddgondozo

- gyermekjoléti szolgalat

- gyamhatOsag.

A bilesodei felvételi kérelmeket minden nevelési év majus 01- majus 31 napja kozott lehet
eljuttatni az intézmény részére, személyesen a boles6dében, illetve online formaban a
bélcsode email cimére (bolcsode.gyal@gmail.com)

Az intézmény elektronikusan vezeti a béles6débe érkezd jelentkezéseket. A felvételi eljirds
sordn a nyilvantartdsba vett gyermekek sorrendjénél a Gyvt. 43.§. (3). bekezdését figyelembe
véve torténik a felvételi értesités.

A bilesode mitkidési és nyitvatartasi rendje

A bilcsdde a fenntarto rendelkezése alapjan 5 napos munkarend szerint {izemel (hétfotol —
péntekig).

A bolesbde reggel 6 oratol a fenntarto hozzajarulasaval 17 ordig tart nyitva. A
kisgvermekneveldk és a bolcsOdei dajkak wvéltott munkarendben dolgoznak a teljes
nyitvatartasi ido alatt.

A dolgozok munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a dolgozok munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartasaval az intézményvezeto hatarozza meg. A munkaidé beosztas alapjaul a
szocidlis ¢és gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban toriénd végrehajtasarol szolo
257/2000.(XI1L.26.) Korm.r.7.§ (1) bekezdése eldirja, hogy a teljes napi munkaidébél hét drat
kell a munkahelyen eltdlteni a bélestdében foglalkoztatott kisgyermeknevel6knek.

A heti munkaidé 40 ora.

A kisgvermeknevelok délel6ttds miszakban a napi csoportban toltott munkaideje 7 oOra,
délutanos munkarendben az intézmény nyitvatartasi idejére tekintettel napi 8 ora. A délelotti
fennmaradé 1 déra bélesddén kivill toltheté munkakérhoz kotétt  teveékenységgel
(csaladlatogatds, foglalkozisra elokésziilés), a délutdnos miiszakban az intézményen beliil
biztositott az id6 a dokumenticié wvezetéssel, tervezetek készitésével kapcsolatos
adminisztrativ munka elvégzésére. Betegség, helvettesités esetén a kisgyermeknevelbnek napi
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8 orat kell a csoportban téltenie, melyre helyettesitési potlék illeti meg. A Kjtvhr. 15. § (10)
bek. értelmében , Helyettesitési potlék illeti meg a bélesddei, mini bélesédei csoportban azt a
kisgyermeknevel6t, aki a masik kisgyermeknevelt tdvolléte esetén egyediil latia el a
bilesddei csoporttal kapesolatos feladatokat. A helyettesitési potlék mértéke az egy éréra jaro
illetmény 30 %a.”

A munkakori leirasok tartalmazzak a dolgozok mindenre kiterjedé feladatait, kotelezettségeit
(adminisztrativ, szakmai, szabadsagra vonatkozo szabélyok sth.).

A dolgozok helyettesitési rendjét a munkakori leiras tartalmazza.

A dolgozok munkakdri leirdsait az intézményvezetd késziti el a vezeté helyettessel egyiitt. Az
intézményben kotetlen munkaidében nem dolgozik alkalmazott. A bileséde alkalmazottainak
feladatait a munkakori leirds tartalmazza. A bolesdde mikodésének alapveté szabdlyait a
hazirend szabdlyozza, mely mindenki szamara kotelezd és gondoskodni kell ezek
betartatdsarol.

Minden dolgozénak az intézményben be kell tartani az altalanos munka- és balesetvédelmi,
illetve thzvédelmi szabalyokat. Ezzel kapesolatos oktatas kitelezé mindenki szamara,

» Helyettesités rendje
Az intézményben folyé munkit a dolgozo idéleges vagy tartés tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozo tavolléte esetén a helyettesités rendje a munkakéri leirasban keriiltek régzitésre.

» Belépés és Benntartozkodas
Belépés és benntartézkodas rendjérél szolo utasitis azok részére, akik nem dllnak
jogviszonyban a bblesbdével. A gyermekeket kisér szillok kivételével, az intézménnyel
jogviszonyban 4ll6 személyek az intézményvezetbnek jelentik be, tijékoztatjak milyen
tigyben jelentek meg a bilcstdében.

» Hivatali titok megorzése
A Bolesbde minden olyan dolgozojat, aki kozremilkddik a gyermek nevelésében-
gondozéasaban, feliigyeletének az ellitdsaban, hivatsandl fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjukkal kapesolatos minden
olyan tényt, adatot, informéciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, sziilovel valé kapesolattartas
soran szerzett tudomist. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatési jogviszony fennalldsatél,
¢s annak megsziinése utan, hataridé nélkiil fennmarad.
[lletéktelen személyekkel nem kozélhet olyan adatot, mely a munkakérének betdltésével
osszefliggésben jutott tudomdsdra, amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre
tekintettel hdtrdnyos kovetkezményekkel jarhat. Az intézménynél hivatali titoknak
mindsiilnek a kivetkezdk:

- adolgozok személyes adatvédelmével, bérezéssel kapesolatos adatok

- ablesbdei gondozottak, tdrvényes képviseldik személyiségi jogaihoz fliz6dé adatok

- adolgozok egészségi allapotra vonatkozd adatok.

17



» Szabadsag
Az éves szabadsag kivételéhez szabadsag tervet kell késziteni. A rendkivili és fizetés nélkiili
szabadsdg engedélyezésére minden esetben az intézményvezetd, tavolléte esetén az
intézményvezetd helyettese jogosult. A 257/2000.Korm.rend. alapjan a kisgyermeknevelok
potszabadségra jogosultak. A szabadsagot nem a kozalkalmazott veszi ki, hanem a
munkaltato adja ki.

Miikédési, gazdilkodisi feladatok

Az intézmeény gazdasagi és pénziigyi feladatait az intézményvezetd iranyitasa alatt latja el a
bilesddében. A kiltségvetési keretet Gyal Varos Onkormanyzata, mint fenntarté hagyja jéva,
amely az ingatlan, valamint a targyi eszkozok, készletek felett tulajdonosként rendelkezik. A
kiltségvetés tervezése és végrehajtdsa az Intézményvezetd feladata, aki kdtelezettségvallalasi
jogkdrrel rendelkeank.

Az intézmény mikodését meghatiarozédokumentum a Szervezeti és Mikodési szabalyzat
mellékletét képezd, a szakmai és gazdasdgi munka vitelét segitd kiillonféle szabalyzatok
munkakori leirasok.
Az SzMSz-hez az alabbi belso szabalyzatok kapesolodnak:

- Pénzkezelési Szabalyzat

- Beszerzési Szabalyzat

- Ertékelési Szabélyzat

- Szamviteli Politika

- Bizonylati Szabalyzat

- Szamlarend

- Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzat

- Gazdalkoddasi Szabalyzat

- Anyag — és EszkOzgazdalkodasi Szabdlyzat

- Panaszkezelesi Szabalyzat

- Telefonhasznilati Szabalyzat

- Kazérdekl Adatok Kitelezden Kozzéteendd Adatok Nyilv. Hoz.Rend.

- Integritasi Szabalyzat

- Kockazatkezelési Eljardsrend

- Belsd Kontrollrendszer

- Munkavedelm Szabalyzat

- Tizvédelmi Szabalyzat

- lratkezeleési Szabalyzat

- Munkaruha juttatasi Szabalyzat
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Az intezmény bels6 kontrollrendszerénck létrehozasaért, milkidtetéséért és fejlesztéséért az
Intézményvezetd felelos.

» Gazdaségi feladatok

- beszamolasi, nyilvantartasi kételezettség,

- munkavédelemmel kapcsolatos jogok, kotelezettségek, az intézmény koltségvetési
kereteinek tervezése, kezelése a miikiidtetés biztositasahoz.

- asziikséges targyi eszkézok kezelése, feltjitasanak, karbantartasanak biztositésa,

- vagyonvédelmi feladatok, mely a selejtezést, leltarozast és a vagyonkezelést dleli 4t,

- az intézmény rendszeresen és folyamatosan kapcsolatot tart Gydl Varos
Onkormanyzatanak Polgdrmesteri Hivatalaval,

- rendszeres informaciot nyujt a feliigyeletet ellato szervezet részére,

- biztositja a folyamatos és helyes adatszolgdltatast valamennyi jogosult igénylé szerv
részere.

» Ugyintézés
Az intézmény feladatait a vezetd, tavollétében a helyettese, valamint a gazdasagi tigyintéz az
intézmenyben végzi el. TAJ alapt adatszolgaltatasra jogosult munkakér,

» Pénzgazdalkodds, pénzellatds rendje
Gydl Varos Onkormdnyzata Polgdrmesteri Hivatallal megkoton  Egyiittmitkodési
Megallapodas™ szerint. Jovahagyott kiltségvetésen beliil.

» Kotelezetiségvallalas
Az mtezmeny neveében kotelezettségvillalisra az intézmény vezetdje, illetve az altala
megbizott szemely(ek) jogosultak. A kételezettségvallalisa Gydl Viros Onkormdnyzata
Polgarmesteri Hivatal dltala kijelolt személy ellenjegyzése utdn és csak irdsban térténhet,

Miikédtetés, vagyongazdilkodds rendje

» Miikodtetés
Az intézmény miikodtetésének személyi- és targyi feltételeinek biztositasaval elésegiti a
gyermekek ellatdsanak rendjét, és az intézmény zokkendmentes mitkddését.

» Vagyonkezelés
Tervszerlen végrehajtja az intézmény leltdrozasit és selejtezését, melyet a Polgdrmesteri
Hivatal ide vonatkozd szabdlyzata tartalmaz.

» Bér- és munkaerd szabélyozas

Az intézmény vezetbje a részére jovahagyott, illetve a modositott juttatisok és létszam
eloirdnyzattal 6nalloan gazdalkodnak.
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Analitikus nyilvantartas

Az intézmény vezetbje, helyettese, valamint gazdasdgi lgyintézoje koteles analitikus
nyilvantartast vezetni:

- gyermekek felvételérdl,

- adatairol,

- a befizetett téritési dijakrol,

- adolgozok adatairol, végzettségiikrdl, besorolasukrol,

- nyilvantartdst vezet a kitelezd tovabbképzésekrol,

- koltségvetési, dologi eldiranyzatokrol, vasarolt készletekrol,

- szocidlis juttatasban részesilokrol,

- napi jelentési kotelezettség az ellatottakrdl (KENYSZI)

- kis értéki targyi eszkozokrol

- adatvédelmi tirvény betartasa kitelezo

Iratkezelési rend és kiadmdnyozis

» Az Intézményvezetd felel az ellitott gyermekekkel kapcsolatos nyilvantartisok,
nyomtatvanyok ¢€s az intézmény miikddésével kapcsolatos iratok biztonsagos
megorzéséért. Iratkezelés soran fontos, hogy az irat tartalma csak az arra jogosult
szamdra legyen megismerhetd, az intézménybe be- illetve kikeriilé irat nyomon
kivetése visszakereshetd legyen, valamint a szoftverek dltal kezelt adatok biztonsdga
is érvényesiiljon.

» A bolesddében kiadmanyozdsra az intézményvezetd jogosult, aldirdsi joggal 6
rendelkezik. A bolcsodében hasznalt bélyegzokrol és azok lenyomatarol is
nyilvantartast kell vezetni, melyért az intézményvezeto a felelds.

» Az intézményvezetd akadalyoztatasa, tavolléte esetén helyettese litja el ezeket a
feladatokat, amennyiben az intézményvezetO-helyettes is akadalyoztatva van, akkor a
gazdasdgi ligyintézo.

» Irattari terv az 1995, évi LXVL. torvény, illetve a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet
alapjan.
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V.FEJEZET
AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK JOGAI ES KAPCSOLATTARTASUK RENDJE

Az intézmenyi alkalmazottak kizossége és kapcesolattartisuk rendje

» Intézményi kdzidsség
Az intézményi kozosséget az intézmény dolgozoi, az intézménybe jard gyermekek és szileik
alkotjik.

» Kozalkalmazottak
Az intézmény dolgozoit, a magasabb jogszabdlyok elbirasai alapjan megallapitott
munkakdrokre, a fenntart6 dltal engedélyezett létszamban az intézmény vezetbje alkalmazza.
Az intézmény dolgozéi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapesolatos
kotelességeiket €s jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazottak jogallisardl
sz0l6 torvény és az ezekhez kapcsolodo rendeletek szabélyozzak. Az intézmény dolgozéi
munkdjukat a munkakéri leirdsuk alapjén végzik.

Az alkalmazotti kbzosségek jogai

Az alkalmazotti kbzbsséget és azok képvisel6it jogszabalyokban meghatirozott részvételi,
javaslattételi, véleményezesi, egyetértési és dontési jogok illetik meg. Részvételi jog illeti
meg az intézmény minden dolgozdjit és kozosségét azokon a rendezvényeken, amelyekre
meghivist kap. Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kézalkalmazotti
jogviszonyban 4&ll6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés eldkészitése sordn a dontési jogkdr gyakorlojanak mérlegelnie kell. Az
elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elékészitése sordn a dontési jogkor
gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkdr gyakorldjanak az irdsban kifejtett
javaslattal, véleménnyel kapcsolatos dllaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozdlni
kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalinak feltétele. A jogkor gyakorléja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabilyok szerint az egyetértésre jogosult
szemely, vagy kozosseg az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy kozosség szaméra kizdrolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabilyok biztositanak.

Személyes jogkidr esetén a jogkdr gyakorloja teljes felelésséggel egy személyben, kozosségi
jogkor esetén a kozisség egyszerli t6bbsége (50%+ | £8) alapjan dont.

Az alkalmazotti koziosség kapesolattartdsdnak rendje

Az intézmény kiilonb6z6 kizbsségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
kozalkalmazotti képviselok fogjdk Gssze. A kapcsolattartisnak kiilénbozd formai vannak,
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melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgdlja az
egyiittmiitkddést szoban vagy irasban.

A kapcsolattartas formai

Az intézmény Gydl Viros Onkorminyzatival, mint fenntartoval folyamatos
kapcsolatban all, mind gazdasagi (a munka és feladatmegosztis rendjérdl szold
megéallapodas alapjan), mind szakmai, igazgatasi (adatszolgaltatas, beszamold, megbeszélés,
targyalas) szempontbol. A  gyermekek ctkeztetését Gyal Varosfejlesztési  és
Vérosiizemeltetési Nonprofit Kft. biztositja Gyal Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete
altal jovahagyott Onkoltségi dron, killon ctkezési szerzodeés keretében. A szolgaltatas
biztositasanak részleteit, feltételeit, felek kotelezetiségeit az étkezesi szerzodés rogziti. A
kapesolattartis szoban és irasban torténik.

» Kiilonbdzi értekezletek, megbeszélések, forumok.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idGpontjait a munkaterv tartalmazza. A
belsdé kapcsolattartds altalinos szabdlya, hogy a munkatarsi értekezletekre a vonatkozo
napirendi pontokhoz a ddntési, egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kozosség dltal
delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kdziisség gyiilését az intézményvezetd akkor hivja Ossze, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érinté kérdések targyalasira kerill sor. Az
alkalmazotti kbzisség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A sziildi kozisség kapesolattartis rendje

A szilloi érdekképviselet az intézmény részeként fejti ki tevékenységét. Feladata, hogy
megfeleld kapesolat legyen a sziil6k. az intézmény vezetdje és dolgozoi kozitt.

- A sziiloi érdekképviseleti forum részei:

- érdekképviseleti tagok

- Erdekképviseleti elnik
A vélasztmény tagjainak szdma 8 f6 (1 f6 csoportonként). Az Erdekképviseleti delegaltak
tagjait sziili értekezleten valasztjdk meg a szillok. A vezetOség tagjai maguk kdzott elndkot
vialasztanak, A valasztas titkos szavazdssal torténik. Az elndk képviseli a sziiloi
munkakOzdsséget az intézmeény vezetésénel.

Az intézményi kiozosség kapcesolattartasa

» A gvermekekkel kapesolatos szilloi t4jékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak
- sziiloi értekezlet

- sziiléesoportos beszélgetés

- csaladlatogatas

- egvén beszélgetés

- rendkiviili elbeszélgetések

- irasbeli tdjékoztatas a fizetben
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» A szillok szobeli 1djékoztatasi rendje
A szillok csoportos tajékoztatasanak modja lehet a sziiloi értekezlet vagy a sziilesoportos
beszélgetés. Az intézmény a gyermekrol a nevelési év soran rendszeres szobeli tajékoztatast
ad a kisgyermekneveldk altal. A sziil6k és az intézmény folyamatosan, kdlesondsen
tajékoztatjak egymiést a gyermek fejlodésérdl. Az egyéni sziiloi tdjékoztatast a varhat6
intézmeényi életrdl és miikddési rendjérol a csaladlatogatasok teszik lehetdvé,

» A szilloi értekezletek rendje
A csoportok szilléi kézossége szdmdra az intézmény nevelési évenként négy - munkatervben
rogzitett idopontd - sziiloi értekezletet, illetve sziilécsoportos megbeszélést tart. A nyari
iddszakban szervezett szilloi értekezleten a szillok értesiilnek a nevelési év rendjérdl,
feladatair6l. Rendkiviili sziildi értekezletet barmikor osszehivhat az intézményvezetd, a
kisgyermekneveld és a gyermekvédelmi felelds, illetve a sziiloi szervezet képviseldje a
gyermekkdzdsségben felmeriilé problémak megoldasara.

» Sziilécsoportos megbeszélés
A megbeszélést minden nevelési év, adott iddintervallumaban tartjdk meg a
kisgyermekneveldk. A megbeszélés témaja elore betervezett, illetve a csoportokban felmeriilé
aktualis témakat beszélik meg. A megbeszélésen jelenléti iv vezetése kotelezd, a
kisgyermeknevelOk dokumentaljak a csoportnapléba.

» Csaladlatogatas
A csaladlatogatds minden felvételt nyert gyermek beszoktatisa eldtt torténik. A
kisgyermeknevelok személyesen megismerkednek az otthoni komyezetben a gyermekkel,
illetve csaladtagjaikkal. A latogatison tapasztaltakbol utolag feljegyzést készitenek.

» Egyeéeni beszélgetések
Ha a sziilonek egyéni kérdése van a gyermekével kapesolatban, akkor a kisgyermekneveld
tajckoztatast ad, illetve ha a gondozonbnek van egyéni kérése, kérdése a sziild felé ezt
megbeszélik. Ezekben az esetekben csak sziil5-kisgyermek nevel6 van jelen.

» Rendkiviili elbeszélgetések
Abban az esetben torténik, amikor a sziilo olyan problémaval fordul felénk, melynél mér a
gyermekvédelmi felelos személy jelenléte és kizremiikodése is sziikséges.

» Irasbeli tajéktatas fiizetben
A kisgyermek nevelOk havi-haromhavi rendszerességgel feljegyzést készitenek a gyermek
fejlodésérdl, az intézményben téltott idé tdrténéseirdl. A sziilok a tajékoztatot elolvassdk és
igény szerint vélaszolnak, visszajelzést imak a kisgyermeknevelok részére. A dokumentécio
vezetésénel fontos a targyszeriiség, hitelesség, folyamatossdg, tovibba a szempontok, melyek
alkalmasak az adott helyzetnek a jellemzésére.
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VL. FEIEZET
EGESZSEG- ES BALESETVEDELEM

Az intézményvezetd feladatai az egészségiigyi ellatis keretében

- biztositja az orvosi és véddndi munka feltételeit,

- gondoskodik a szilkséges kisgyermeknevel6i feliigyeletrdl,

- szitkség szerint a gyermekek vizsgilatokra térténd elokészitésérdl,

- jarvanyligyi vészhelyzet esetén az intézmény kételes az érvényben lévd
jogszabdlvoknak megfelelden eljarni, a hozott rendelkezéseket betartani és betartatni.

Az intézmény megbizasi szerzddés szerint bilesdde orvost foglalkoztat heti egy alkalommal.
A Bolestde alkalmazottai évente egy alkalommal kételezben részt vesznek, munka- és
tlizvédelmi oktatason, illetve uj dolgozo6 belépése esetén egyénileg.

Az intézmény mikddése soran az illetékes Jarasi Hivatal Népegészségligyi Osztaly altal
meghatdrozott szabalyokat be kell tartani (fertézd gyermekek elkiilonitve, csak a sziild
érkezéséig, illetve a legsziikségesebb ideig tartozkodhatnak a bolesddében).

Fertdz6 gyermekbetegség esetén a sziilonek az intézmeényt ertesitenie kell.

Fertdzé megbetegedésrol a sziiloket értesitjiik szoban és irasban.

Az intézményben a tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell
forditani a fertotlenitésre, tisztasigra. Az intézményben dolgozok éves munka-alkalmassagi
vizsgalatat az intézménnyel megbizdsi szerzédésben foglaltak szerint az (izemorvos latja el.

Gyermekbaleset esetén az intézmény dolgozéinak feladata

A gyermekek feliigyeletét ellatd kisgyermekneveldnek a gyvermeket ért barmilyen baleset,
sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kéivetkezd intézkedéseket:
- A sériilt gyercket elsosegélyben kell részesitenie, ha szilkséges, orvost, mentot kell
hivnia.
- A balesetet, a sériilést okozd veszélyforrast a tole telhetdé modon meg kell sziintetni.
- Minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az
intézményvezetonek, és a sziilo egyidejl értesitése a kisgyermeknevelo altal.
- Elsosegélydoboz helyve az orvosi szobdban, mindenki altal elérhetd helyen.

A feladatok ellatasaban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévé kisgyermeknevelonek is részt
kell vennie.
- Az intézményben tortént balesetet, sériilést az intézményvezetonek (vagy az altala
megbizott személynek) ki kell vizsgalnia.
- A vizsgélat sordn tisztazni kell a balesetet kiviltd okokat és azt, hogy hogyan lehetett
volna elkeriilni a balesetet.
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Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény minden alkalmazottja kiteles az dltala észlelt rendkiviili eseményt kézvetlen
felettesének jelenteni. Az intézményvezetd a rendkivilli esemény jellegének megfelelen
haladéktalanul értesiti:

- az érintett hatosagokat,

- a fenntartot,

- aszilloket,

A dolgozd megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amely a gyermekek védelmét,
biztonsagat szolgalja.

Rendkiviili eseménynek szimit kiilondsen:
- atiz,
- a foldrengés,
- a bombariado,
- egyeb veszélyes helyzet, illetve a nevelémunkit mas modon akadalyozo, nehezitd
kdriilmény.

Az épiilet kiliritése a tlizriadd terv szerint térténik. Az cpillet kiiiritésének idotartamardl, a
gyermekek elhelyezésérél az intézkedést vezetdé hatésdg informécioja alapjan az
intézményvezeto, akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.

A rendkiviilli eseményt az intézményvezetd a szitkséges és elengedhetetlen intézkedések
megtetele utan a fenntarto felé haladéktalanul jelenteni kell. Az esemény utin az
intézményvezetd irasos jelentést kiild a fenntartonak, mely tartalmazza az esemény leirasat, a
megtett intézkedéseket, az elharitds modjat, idétartamat és az esetleges kivetkezményeket,

Az intézményben tirténé dohdnyzis szabdlyozisa
Az intézmény egész terilletén tilos a dohanyzas!
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VIIL. FEJEZET
ADATVEDELEM

Az intézmény adatvédelmi tisztviseldje: a mindenkori intézményvezetd-helyettes.

Az intézmény adatvédelmi tisztvisel6je tdjékoztatdst ad a GDPR szerint keletkezett
kotelezettségekrol, és ellentrzi azok betartisdt. Az adatkezeléssel Osszefliggd kapesolattartd
pontként szolgdl a feliigyeleti hatosig felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultaciot folytat vele.

Részt vesz az adatvédelmi incidensnek megelozésében és kivizsgalasaban.
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Zar6 rendelkezések

A Gyali Bobita Bolcsode Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatit és a hozzitartozo
mellékleteket az intézmény vezetdje allitotta Gssze. Annak egy példanyat valamennyi

munkatdrs szaiméra hozzaférhetd helyen kell elhelyezni.

[jngpncziné Sﬁza% Judit
. Intézmeényvezetd

P

Mellékletek:
e Alapito okirat
e Mik&dési engedély
o  Munkakdri leiras

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot Gyal Varos Onkorményzatinak Szocidlis és
Egészségiigyl Bizottsdga 15/2023. (I1.15.) szamu hatdrozatéval jovahagyta,

Gyail, 2023. februdr 21.

Papai Mihaly o .. Rozgonyi Erik
' A cimzetes fbjegyzd

polgarmester ~

AL Ve
177 o
o

27



Iktatoszam: ........ooevvivnnnnnns

Jegyzokonyv

A munkatarsak sziméra az SZMSZ elolvasésra 4t lett adva.
Az intézmény dolgozoi tudomasul vették, egydntetiien elfogaddsra javasoljak.
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IREBtOBRRIN: oo iisivaiii

Jegyzikinyv

A Sziil6i érdekképviselet tagjai szamdra az elbkészitett SZMSZ elolvasasra at lett adva,
egyontetiien elfogadasra javasoljak.
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Okirat széma; K/1354-14/2016.

Alapité okirat
mdédositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhéztartisrol s26l6 2011, évi CXCV. torvény B/A. §-a alapjan afz) Gyall Bobita
Bilcsbde okiratit a kévetkezdk szerint adom ki:

1 A kbltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

L1.A koltségvetdst szerv
L1.Lmegnevezése:Gydli Bobita Bolcsfide

1.2. kiltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 2360 Gydl, Klapka Gybrgy utca 7.

2 A koltségvetési szerv alapitdsdval és megsziinésével bsszefiiggd
rendelkezések

2.1 A kiltségvetési szerv alapitisira, Stalakitésira, megsziintetésére jogosult szerv

2.1.1. megnevezése: Gyal Véros Onkorminyzata
2.1.2, székhelye: 2360 Gyal, Kordsi Gt 112-114.

3 Akoltségvetési szerv irdnyitasa, feliigyelete

3.1 A kiltségvetési szerv irdnyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Gydl Viros Onkormanyzatinak Képviseld-testilete
3.1.2. székhelye: 2360 Gy4l, Kbrasi it 112-114.

3.2 A koltségvetés| szerv fenntartGjanak
3.2.1. megnevezése: Gyal Viros Onkormanyzata
3.2.2. székhelye:2360 Gydl, Korosi Gt 112-114,

4 A koltségvetési szerv tevékenysége
41 Akiltségvetési szerv kozfeladata: csalidban nevelkedd 3 éven alull gyermekek napkozbeni

ellitisa
4.2 Aktiltségvetési szerv fotevikenységének dllamhdztartdsi szakdgazati besorolisa:
szalcigazat szdma szakdgazat megnevezése
1 |889110 Bilcsddei ellitas

43. A kbltségverdsi szerv alaptevékenysége: csalddban nevelkedd 3 éven aluli gyvermekek
napkiizben! ellitisa
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4.4 A hdltsépvetdsi szerv alaptevékenysépénel leormaniytati funkeid szerint megjelolése:

korminyzati funleldszim kormanyzatl funkcid megnevezése
1 | 104031 __| Gyermekek balcsdel ellitdsa .
5 | 104035 ﬁrl:-nurkﬁtkeztetﬂ hitlesGében, fogyatékosal nappali
intézményében
3 | 104036 B Munlkahelyi étheztetés bolesidében

45, Akbliségverési szerv llletékessége, mikidési terilete: Gydl varos kiizigazgatisi terilete
5 Akdltségvetési szerv szervezete és miikodése

51 A lbltségvetési szerv vezetfjének megblzdsi rendje: A kiltségvelfsi szerv vezetfjfnek
megkizisi rendjer A mindenkor hatdlyos, 3 kizalkalnazotrak iogillisiral 52616 trvényben,
Bz A végrehajidsdra  liadott kormanyrendeletben  foglaltale  seerint Gyal  Viros
Onkorményzata nyllvénos palydzati eljirissal a KépviselS-testiiler dltal moghatirozott
(hutdrozott idBtartamra) nevexi ki é5 bizza meg az Intézmény wezetdjét Az egyiéb
munkdltatdi jogkérdket Gyal Viros Polgarmestere gyakorolja,

5.2 A kbliségvetési szervnél allalmazdshan illd szemdlyek jogviszonya:

foglalkoztatisi jogviszony |ogviszonyt szabilyozd jogszabily

1 | kiiealkalmazott jopviszo A lobzalkalmazottak jopallisdrdl s6ld 1992, évi XXX tv.
6 Zird rendelkezés
Jelen alapitd oldratot a threskingvi nyllvintartisha tariénd bejegyzés napjdrdl lkell allalmazni,

exzel egyidejlleg a koltségvetési szerv 2013, okedber 31. napjin kelt, 232/2013 (X31)
okiratszimi alapité okiratot visszavonom.

Kelt: Gydl, 2016, aprilis 28,

Az dllamhaztartisrdl sz6ld térvény végrehajrisirdl szolé 368/2011. (XI1. 31.) Korn. rendelet
5. § (4] bekeadése alapjén s Magyar Allamkincstér nevében igazolom, hogy jelen alapltd okirat
médositdsoldal egységes szerkevetbe foglalt szdvege megfelel az alapité oliratnak a Gyall

Bibita Balcside 2016. dprilis 26. napjin kelt, 2016, murgs 5 alkaimazandd
K/1354-13/2016. ckiratszémi madosité okivattal végrehajtott modositisa szerint] tartalmanak.

Kelt: Budapest, 1 540 m‘\?.. 5
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Szam:1648-2/2023.

Kivonat

Gyal Viaros Onkormanyzata Képviselt-testilletének Szocialis és Egészségligyi Bizottsdga 2023. februar 15-én
megtartott nyllt Qlésének jegyzdkonyvébsl.

«Kihagyva a kihagyandok™

Gyal Viros Onkorményzata Képvisel6-testuletének Szocidlis és Egészségilgyi Bizottsdga —3 - igen - 0 - nem
szavazattal - 0 - tartdzkodéssal az alabbi hatarozatot hozta:

15/2023.( 11.15.)SZEB Hatdrozat

Gydl Viros Onkormanyzata Képviselo-testilletének Szocidlis es Egészségiigyi
Bizottsaga:

l. jovdhagyja a Gyéli Bébita Bolcsdde Szervezeti és Miikaidési Szabdlyzatinak — az
eldterjesztés | mellétete szerinti — modositott valtozatat 2023, mércius |, napjaval,

2. ezzel egyidejiileg — 2023. februdr 28. hatallyal — hatalyat veszti a Gyili Bobita
Balestde 38/2021. (11.17) Polgdrmesteri hatdrozattal Jovihagyott Szervezeti és
Miikidési Szabdlyzata,

Hatdridd: 2023, februar 28.
Felelts: polgdrmester

k.m.f

Nagy Gytingyi sk.
elndk

A kivonat hitelénl;
2023, februgr 16.
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